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Resumen 

 

Como trabajo de grado modalidad pasantía, se realizó para el diario El Pilón de Valledupar 

un manual de administración y gestión de contenidos para las plataformas digitales, con el fin de 

brindar la estructura y el manejo relacionado de las mismas, su acceso a la información y 

contenidos de este medio de comunicación de la capital del departamento del Cesar. 

 

Dentro de la elaboración de este manual,  se implementaron estrategias, pautas y 

recomendaciones  para el uso correcto y efectivo de las diferentes redes sociales que sirven como 

nuevos canales de comunicación.  

 

Para el diseño del  manual se abarcaron diferentes formatos y modelos  existentes, los 

cuales permitieron darle un mejor direccionamiento a este proyecto;  además, de consultar a 

expertos webmáster y profesionales en marketing digital que ayudaron a aportar conocimientos 

básicos en la recolección de información para la gesta del manual.  

 

Este insumo servirá como método de autocapacitación, además aportará conocimientos 

básicos sobre el uso de las diferentes las redes sociales implementadas por el diario El Pilón de 

Valledupar, Cesar. 
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Introducción 

 

Debido a la gran expansión de las redes sociales como canales de información,  los medios 

de comunicación tradicionales han adaptado sin duda estas herramientas vanguardistas, las 

cuales han permitido con facilidad, compartir de forma ágil e interactiva información y opiniones 

que vienen de diferentes lectores o consumidores alrededor del mundo. 

 

Estos nuevos canales de información, se han convertido sin duda alguna en una 

herramienta masiva de comunicación, utilizada por todas las personas en general e incluso por 

muchas empresas, ya que estas permiten un intercambio de información. 

 

La mala utilización de las redes sociales puede generar un desaprovechamiento notorio 

para cualquier empresa que no conozca la correcta utilización de los diferentes medios digitales, 

y más aún si este es un medio de comunicación, dado que el contenido a publicar, debe ser 

analizado, planeado y debidamente ejecutado, para poder cumplir con los objetivos e intereses 

plasmados por la organización. 

 

Es por eso que el presente proyecto tiene como propósito la realización de un manual de 

administración y gestión de contenidos para  las plataformas digitales del diario El Pilón de 

Valledupar, con el fin de mejorar el desarrollo de las actividades de los colaboradores en el área 

digital de la empresa, quienes a través de este insumo podrán adquirir nuevas prácticas de 

comunicación que les permitirá aplicar en el área mencionada. 
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Este trabajo se encuentra dividido en cinco capítulos, el cual inicia con una breve 

descripción de la empresa, la misión, visión, los objetivos y la problemática por la que surge la 

realización de este proyecto. El segundo capítulo menciona los enfoques referenciales que fueron 

útiles para la realización de este documento. El tercer capítulo inicia con un diagnóstico de 

comunicación en el área digital de El Pilón, allí se encuentra el desarrollo y la presentación de 

resultados con respecto a la elaboración del manual. Seguidamente el cuarto capítulo evidencia el 

diagnostico final que se obtuvo con el cumplimiento de las actividades mencionadas en los 

objetivos. Finalmente el quinto capítulo permite observar las conclusiones y las recomendaciones 

con las que debe tratarse este proyecto para su total cumplimiento. 

 

Este manual se convierte en una importante pieza de comunicación que servirá para 

fortalecer y acompañar el proceso de posicionamiento en redes para este medio de comunicación, 

creando contenidos y noticias de calidad que ayuden a potenciar la interactividad con la 

comunidad lectora de este medio. 
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Capítulo 1. Diseño de un Manual de Administración y Gestión de Contenidos 

para las Plataformas Digitales del Diario el Pilón de Valledupar. 

 

1.1 Descripción de la empresa 

 

El Pilón es un medio de comunicación regional con más de 20 años de experiencia, este es 

un diario que informa a toda la región del Cesar y La Guajira con responsabilidad. 

 

Este periódico se destaca en el periodismo escrito, comenta y representa el  acontecer 

diario de la región, de manera veraz y oportuna.  

 

El 6 de enero de 1995, El Pilón se dio a conocer a la luz pública; inicialmente la impresión 

de este periódico fue dos veces a la semana, en el mes de septiembre del mismo año la 

publicación se hizo inter-diario, lunes, miércoles y viernes. 

 

En la actualidad este medio de comunicación informa a sus lectores diariamente, además 

del cuerpo general del periódico, este brinda a los lectores cuadernillos como:  

 

Nuestros barrios (Información sobre las necesidades de los barrios en Valledupar y sus 

alrededores) publicada los martes. Nuestro folclor (Cultura, música, estilos de vida y actualidad) 

publicada los domingos. Nuestro deporte (Deportistas destacados de la región) publicada los 

viernes. Don Pilo (Evidencia necesidades en algunos sectores de la ciudad)  publicada los jueves, 
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lo que ha permitido mantenerse como medio de comunicación líder en noticias, trabajando cada 

día por mejorar la calidad de su producto. 

 

1.1.1 Misión. Comunicaciones Integrales S.A., es una empresa productiva y confiable 

que provee servicios de información, formación de opinión, impresos y publicidad, para 

satisfacer con calidad las necesidades de la comunidad del Cesar y La Guajira. 

(Pilón, 2001) 

 

1.1.2 Visión. Comunicaciones Integrales S.A. es una red de medios de comunicación de 

alta calidad, modelo en la Costa Caribe colombiana por la excelencia de su talento humano, 

rentabilidad y contribución al desarrollo económico y social de la región.  

(Pilón, 2001) 

 

1.1.3 Objetivos de la empresa.  

• Publicar información  veraz y oportuna para nuestros lectores. 

• Promover  la preservación de nuestra  cultura. 

• Ejercer de manera ética y profesional nuestra labor al momento de informar, sin afectar 

los derechos de nuestros lectores. (Pilón, 2001) 

 

1.1.4 Descripción de la estructura organizacional. El diario El Pilón, tiene alrededor 

de 150 funcionarios divididos en seis dependencias acompañadas por un equipo humano 

encabezado por la asamblea de socios y la junta directiva, conformando la estructura 

organizacional de este medio de comunicación. El diario El Pilón está estructurado de la 

siguiente manera: 
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Junta directiva: Gerente y asistencia gerencial, ayuda a direccionar el funcionamiento de 

la empresa. 

 

Dirección de contenido: Adjunta los temas y la información que será publicada en el 

periódico impreso, es el encargado de dar la autoridad para el inicio de una investigación 

periodística. 

 

Jefe de redacción: Es la persona encargada de revisar la información escrita de cada 

informe para que no exista ningún error de redacción. 

 

Periodistas: Profesionales encargados de informar de manera veraz, los hechos noticiosos, 

son los encargados de realizar entrevistas, dar profundidad a un tema de interés y escuchar a la 

comunidad. 

 

Reporteros gráficos: Diseñan la estructura física del periódico. 

 

Diagramadores: Realizan la estructura física del periódico. 

 

Administración página web del periódico. Periodistas encargados de crear contenido 

periodístico, con el fin de difundir información a través de las redes sociales y la página web del 

diario El Pilón. 
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Recursos humanos: Provee a la empresa de los recursos humanos idóneos para una 

adecuada función de la organización. 

 

Jefe financiero: Vela por la liquidez de la caja y el adecuado funcionamiento de los 

recursos de la empresa. 

 

Mercadeo: En esta dependencia se encuentran las personas encargadas de ofrecer los 

periódicos a la ciudadanía en las calles, quienes están dirigidos por el jefe de circulación y los 

distribuidores. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 1 Estructura Orgánica de El Pilón  

Fuente: Archivos internos El Pilón. 
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1.1.5 Descripción de la dependencia. Dependencia asignada: Dirección de contenido 

periodístico, administrador del portal web y redes sociales en el área de comunicación digital del 

diario El Pilón de Valledupar. 

 

Esta dependencia cuenta con un equipo humano de siete personas, quienes son los 

responsables de difundir información y crear contenidos en las redes sociales, para los públicos 

externos de la empresa. 

 

  Así mismo, esta dependencia se encuentra liderada por el director de contenido del 

periódico y el jefe de redacción, con perfiles profesionales de comunicador social, apoyados por 

un especialista en marketing digital, tres auxiliares de diagramación y diseño, además del 

comunicador social que está a cargo de  administrar el portal web www.elpilon.com.co y las 

redes sociales de la empresa, (Facebook, Instagram, Youtube y Twitter), con el objetivo de 

informar a los usuarios sobre las noticias de mayor interés a nivel regional y nacional.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6 
 

1.2 Diagnóstico inicial del área de comunicación digital del diario EL PILÓN 

 

Tabla 1  

Matriz DOFA 

Fuente: Pasante del proyecto 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MATRIZ DOFA 

DEBILIDADES 

-No existe un manual que sirva 

como guía para los empleados, 

sobre el manejo de las plataformas 

digitales.  

-No hay mayor aprovechamiento de 

todas las ventajas que ofrecen las 

redes sociales. 

-El uso actual que se le da a las 

redes sociales en el periódico, no es 

el más acertado. 

-Debido a la falta de recursos 

económicos, el personal del área 

digital es limitado. 

-No existe un reglamento o política 

para el uso de las redes sociales. 

OPORTUNIDADES 

- Mayor  reconocimiento del diario 

El Pilón en las redes sociales.   

-Fidelización de los usuarios 

existentes. 

-Adquirir herramientas web que 

faciliten el posicionamiento del 

periódico. 

-Reconocimiento por la calidad de 

información en las redes sociales. 

-Adquirir nuevos espectadores. 

 

FORTALEZAS 

 

-El periódico El pilón, se interesa 

por obtener nuevos lectores. 

-Cuenta con un espacio propio en 

las redes sociales (Facebook, 

YouTube Instagram y Twitter).  

-La información publicada es 

confiable y verídica. 

-Posee los equipos necesarios. 

-El personal de esta dependencia 

cuenta con voluntad para el 

fortalecimiento de esta área.  

-Los colaboradores del diario EL 

PILÓN, son escuchados y 

valorados. 

FO 

 

-Implementar periódicamente 

capacitaciones para los empleados 

encargados de administrar el área 

digital de El Pilón. 

 

  DO 

 
-Fortalecer el área digital con un 

recurso humano capacitado, para un 

mejor desempeño en el área, para el 

desarrollo de las actividades 

establecidas en esta dependencia. 

AMENAZAS 

-Existe competencia en el mercado 

con otros medios de comunicación 

impresos y digitales de la región.  

 

-Debido a la crisis económica por la 

que transita el medio, se realiza 

recorte de personal, lo que daría 

ventaja a otros medios para 

desarrollar mejor sus labores. 

 

FA 

 
-Socializar una estrategia de 

comunicación  encaminada hacia el 

mejoramiento de la imagen de la 

empresa. 

 

 

DA 

 
-Dinamizar el portal web y las redes 

sociales de EL PILÓN. 
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1.2.1 Planteamiento del problema.  Actualmente el uso de las tecnologías son 

indispensables en las prácticas y dinámicas sociales ya que estas facilitan el acceso a la  

educación, la información y el entretenimiento, orientando los contenidos de acuerdo a las 

necesidades y requerimientos de cada persona, al mismo tiempo logrando la satisfacción de los  

diferentes grupos de interés.  

 

Los medios de comunicación tradicional, reconocen la importancia de incluir sus 

contenidos en las nuevas plataformas digitales como es el caso de el diario El Pilón de 

Valledupar, que ha reunido sus esfuerzos para posicionar el periódico en las redes sociales, con 

el fin de atraer un nuevo público, pero no resulta del todo satisfactorio ya que los profesionales 

encargados de administrar las redes sociales implementadas por esta empresa, no son orientados 

y capacitados de manera adecuada, puesto que, adquieren un conocimiento práctico dejando a un 

lado la teoría.  Sin embargo esta necesidad se ve limitada, debido a la falta de presupuesto para la 

contratación de un experto community manager que brinde instrucciones durante la elaboración 

de los trabajos asignados a los profesionales a cargo del área digital de la empresa. 

 

Al interior del periódico es inexistente un documento base que soporte el ejercicio con el 

que deben manejarse dichas plataformas, (portal web y las redes sociales Facebbok, YouTube, 

Twitter e instagram) perdiendo el foco del objetivo del medio en crear un espacio de 

participación de doble vía que además ayude a posicionar la empresa. 
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A pesar que la empresa posee una identidad positiva en las redes sociales, no posee un 

manual guía sobre el uso de las redes sociales, lo anterior no le permite a los empleados contar 

con una base que los oriente para la realización de sus funciones diarias. 

 

Por tal razón se hace necesario diseñar un manual para el uso de las redes sociales, que 

establezca los protocolos y las funciones que deben tener en cuenta para la utilización de las 

mismas, brindando un método de autocapacitación en la que puedan responder a las inquietudes 

que se presenten durante el desarrollo de su labor, con el fin de que sea de fácil comprensión y 

aplicación en cada una de las publicaciones y contribuya con el mejoramiento de dicha 

dependencia. 

 

1.3 Objetivos de la pasantía 

 

1.3.1 General. Diseñar un manual de administración y gestión de contenidos para  las 

plataformas digitales del diario EL PILÓN de Valledupar. 

 

1.3.2 Específicos.  

• Diagnosticar el proceso de comunicación digital del diario El Pilón.  

• Establecer  las políticas y protocolos de comunicación en el manejo de cada plataforma 

digital del diario el Pilón de Valledupar. 

• Determinar los contenidos para la elaboración del manual. 
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1.4 Descripción de las actividades a desarrollar en la misma 

 

Tabla 2  

Descripción de las actividades a desarrollar en la misma 

Objetivo General Objetivos específicos Actividades a desarrollar en la empresa para hacer posible el 

cumplimiento de los Obj. Específicos 

 Diagnosticar el 

proceso de 

comunicación digital 

del diario EL PILÓN.  

 

-Realizar un diagnostico sobre el proceso de comunicación utilizado 

en las redes sociales.  

 

 

 

Diseñar un manual 

de administración y 

gestión de 

contenidos para  las 

plataformas 

digitales del diario 

EL PILÓN de 

Valledupar. 

 

 

Establecer  las 

políticas y protocolos 

de comunicación en el 

manejo de cada 

plataforma digital del 

diario el Pilón de 

Valledupar. 

 

 

 

-Revisar la existencia de documentos relacionados con un manual de 

redes sociales en la empresa. 

 

-Consultar las políticas básicas de las redes sociales (Facebook, 

Twitter, YouTube e Instagram).  

 

-Formular  las políticas para el uso de las redes sociales 

implementadas por El Pilón. 

 

 

-Entrevistar a los jefes del área para concretar el propósito de la 

creación del manual. 

 

-Redacción del contenido que llevara el manual. 

 

Determinar los 

contenidos para la 

elaboración del 

manual. 

 

-Elaborar un manual para el uso de las redes sociales. 

 

 

-Analizar y seleccionar la tipografía, color, imágenes y tamaño que 

llevará el manual. 

 

- Socializar el manual con los jefes y empleados a cargo del área 

digital de El Pilón. 

Fuente: Pasante 
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Capítulo 2. Enfoque referencial 

 

2.1 Enfoque conceptual 

 

Para el desarrollo de este trabajo, se realizaron consultas sobre distintos conceptos desde 

diferentes enfoques, el cual permitieron ampliar la información y direccionar el rumbo de este 

proyecto. 

 

Comunicación: La comunicación consiste en la acción y el proceso de comunicar y 

comunicarse mediante el intercambio de información en la que participa el emisor y el receptor 

cumpliendo con el proceso de trasmitir y recibir un mensaje. 

 

Según Thompson (2008) la comunicación es un medio de conexión o de unión que 

tenemos las personas para transmitir o intercambiar mensajes. (pág. 1) 

 

Por su parte (Watzlawick, 1985, pág. 39) define la comunicación como “Un conjunto de 

elementos en interacción en donde toda modificación de uno de ellos afecta las relaciones entre 

los otros elementos”. 

 

La comunicación es la función indispensable de las personas y de las organizaciones, 

mediante la cual la organización u organismo se relaciona consigo mismo y su ambiente, 

relacionando sus partes y sus procesos internos unos con otros. (George, 1974). 
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Manual: Un manual está basado en la difusión de información y este funciona como una 

guía para el lector sobre un tema en específico a través de un lenguaje claro.  

 

Ponce (2012) afirma que el manual es "Un folleto, libro, carpeta, etc., en los que de una 

manera fácil de manejar (manuable) se concentran en forma sistemática, una serie de elementos 

administrativos para un fin concreto: orientar y uniformar la conducta que se presenta entre cada 

grupo humano en la empresa" (pág. 1) 

 

Por su parte Duhalt Krauss (1977) define al manual, como "un documento que contiene en 

forma ordenada y sistemática información y/o instrucciones sobre historia, políticas, 

procedimientos, organización de un organismo social, que se consideran necesarios para la mejor 

ejecución del trabajo" (pág. 20).  

 

Redes sociales: Las redes sociales y el internet se han convertido en el canal más utilizado 

por su efectividad e inmediatez para comunicar e informar. Una red social es conocida como el 

conjunto de  individuos, grupos, comunidades y organizaciones deciden crear vínculos de 

interacción entre ellos. 

 

Según las autoras Danah Boyd y Nicole Ellison (2007) en su artículo “Social Network 

Sites Definition, History and Scholarship” definen las redes sociales como servicios basados en 

web que permiten a las personas construir un perfil público o semipúblico dentro de un sistema 

limitado,  articular una lista de otros usuarios con quienes comparten una conexión, y ver y 

recorrer su lista de conexiones y las hechas por otros dentro del sistema. (pág. 4) 
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Sobre el concepto de redes sociales, analizamos la teoría de las redes sociales, donde puede 

definirse como un conjunto bien delimitado de actores, individuos, grupos, organizaciones, 

comunidades, sociedades globales. 

 

El autor (Mitchell, 1959)  añade  que las características de estos lazos en tanto que 

totalidad pueden ser usados para interpretar los comportamientos sociales de las personas 

implicadas.  (pág. 10) 

 

Por su parte Castañeda y Sánchez (2010, pág. 28) argumentan que las redes sociales 

ofrecen al usuario un amplio abanico de posibilidades en términos de herramientas de 

publicación y comunicación. 

 

Es así como las redes sociales han venido transformando el mundo que conocemos, y a 

pesar de las brechas generacionales, nos han permitido integrarnos a una cadena que es 

sumamente dinámica y efectiva. “La verdadera revolución está teniendo lugar justo en este 

momento, y son las redes sociales”, (Azua, 2009, pág. 126). 

 

2.2 Enfoque legal 

 

Para la ejecución de este proyecto, se tuvieron en cuenta los requisitos legales y normativos 

contemplados en la constitución política de Colombia. 
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Capítulo Uno. Título 1 Derechos Fundamentales. Artículo 20. Constitución Política de 

Colombia. “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento y 

opiniones, la de informar y recibir información veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos 

de comunicación. Estos son libres y tienen responsabilidad social. Se garantiza el derecho a la 

rectificación en condiciones de equidad. No habrá censura”. 

 

CONGRESO DE LA REPÚBLICA 

Ley 23 de 1982. “Sobre derechos de autor”  

Esta ley trata sobre los derechos de autor, especificándonos en los artículos 1 y 2, los 

cuales abordan textualmente lo siguiente:  

 

Artículo 1: Los autores de obras literarias, científicas y artísticas gozarán de protección 

para sus obras en la forma prescrita por la presente ley y, en cuanto fuere compatible con ella, 

por el derecho común. También protege esta ley a los intérpretes o ejecutantes, a los productores 

de fonogramas y a los organismos de radiodifusión, en sus derechos conexos a los del autor.  

 

Artículo 2: Los derechos de autor recaen sobre las obras científicas, literarias y artísticas 

las cuales se comprenden todas las creaciones del espíritu en el campo científico, literario y 

artístico, cualquiera que sea el modo o forma de expresión y cualquiera que sea su destinación, 

tales como: los libros, folletos y otros escritos.  
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CONGRESO DE LA REPÚBLICA 

 Ley 1341 de 2009 Sociedad de la información y la organización de las Tecnologías de 

la Información y las Comunicaciones TIC 

 

TITULO I 

CAPÍTULO I  

Artículo 3°. Sociedad de la información y del conocimiento. El Estado reconoce que el 

acceso y uso de las Tecnologías de la Información y las Comunicaciones, el despliegue y uso 

eficiente de la infraestructura, el desarrollo de contenidos y aplicaciones, la protección a los 

usuarios, la formación de talento humano en estas tecnologías y su carácter transversal, son 

pilares para la consolidación de las sociedades de la información y del conocimiento. 
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Capítulo 3. Informe cumplimiento de trabajo 

 

3.1 Presentación de resultados 

 

Durante las 16 semanas en las que se desarrolló la pasantía Profesional en el diario EL 

PILÓN de Valledupar, Cesar, se  logró  cumplir con los objetivos y actividades propuestos en un 

principio en el plan de trabajo establecido.  

 

Área digital del periódico El Pilón. 

 

Objetivo. Diagnosticar el proceso de comunicación digital del diario El Pilón.  

 

Actividad 1. Realizar un diagnostico sobre el proceso de comunicación utilizado en las 

redes sociales. 

 

Informe. Para el cumplimiento de esta actividad, fue necesario realizar acercamiento con 

los colaboradores del área digital durante una semana, ya que son estos los que conocen con 

detalle cómo es la comunicación empleada en las redes sociales.  

 

Las formas de comunicación elegidas para este diagnostico fueron: El lenguaje utilizado en 

redes, información de mayor preferencia y la periodicidad de las publicaciones. 

 

Diagnóstico. Lenguaje utilizado en redes. 
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Por ser un medio de comunicación con una amplia trayectoria, se utiliza un lenguaje 

periodístico estructurado en cada uno de sus informes periodísticos, sin embargo, se evidenció 

que a través de las redes sociales este lenguaje no es acertado, ya que muchas veces resulta ser 

incomprensible para los lectores, teniendo en cuenta que este medio llega a distintos sectores del 

departamento, y muchos de ellos desconocen el significado de algunas palabras empleadas por 

los periodistas en cada uno de sus informes, lo que ha promovido una serie de comentarios 

negativos en las redes sociales, ya que los ciudadanos esperan una noticia con información clara. 

 

Por tal razón se determinó crear un plan de acción inmediato en el que los periodistas que 

cubren diferentes fuentes, descarten el lenguaje confuso sin dejar de lado su criterio como 

periodistas, utilizando palabras claves que ayuden a la comprensión del mensaje que se desea 

trasmitir. 

 

Diagnóstico. Información de mayor preferencia. 

Los nuevos métodos de comunicación han cambiado la perspectiva de los lectores sobre el 

consumo de noticias, hoy en día se emplean las redes sociales para llegar a un nuevo público, 

convirtiéndose en una ruta de mayor preferencia por parte de la ciudadanía. La interacción y 

participación por parte de los usuarios en las redes sociales implementadas por El Pilón es 

constante, debido al impacto que generan las noticias publicadas allí. 

 

A través de la herramienta Analytics, se evidencia que por parte de la ciudadanía  la 

información de mayor preferencia son los hechos que afectan al departamento del Cesar, 
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incluyendo temas de salud, noticias judiciales y culturales, sin embargo es necesario apostarle a 

las redes sociales como un canal de difusión potencial, ya que es un medio rápido y efectivo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 2 Estadísticas Plataforma 

Fuente: Plataforma Analytics 
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Diagnóstico. Periodicidad de las publicaciones. 

Para el cumplimiento de esta actividad, a través de una bitácora de registro se observó el 

funcionamiento de la herramienta Analytics utilizada para medir la frecuencia con la que se 

venían realizando publicaciones diarias en las redes sociales. Se evidenció que normalmente se 

publicaban alrededor de 3 noticias al día en cada red social, la primera  a las 09:00 a.m. la 

segunda a las 12:00 m. Y finalmente a las 04:00 p.m. si existía un hecho de última hora, se abría 

un espacio para realizar una publicación más.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Figura 3 Bitacora 

Fuente: Pasante de Comunicación Social 
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Este diagnóstico fue clave para establecer en el manual los horarios que generan mayor 

número de visitas en las plataformas digitales e identificar para cada red social las 

recomendaciones de uso, de tal manera que brinde un alcance óptimo en cada publicación a 

realizar, mientras que ayuda a despertar el interés por parte de los ciudadanos de seguir 

manteniéndose informados en este medio de comunicación.  

 

Objetivo. Establecer las políticas y protocolos de comunicación en el manejo de cada 

herramienta digital del diario el Pilón de Valledupar. 

 

Actividad 1. Revisar la existencia de documentos relacionados con un manual de redes 

sociales en la empresa. 

 

Informe. Se realizaron varias consultas a los jefes del área digital vía correo electrónico, y 

el acceso a los registros y datos del diario El Pilón, en la búsqueda de documentos similares a un 

manual de redes sociales, con dificultad y sin una respuesta positiva se conoció que no existe un 

manual y ningún documento sobre el manejo de las redes sociales. 

 

Las personas que estuvieron encargados de administrar las plataformas digitales de esta 

institución lo hicieron de manera empírica. 

 

El manual de administración y gestión de contenidos para  las plataformas digitales del 

diario el pilón de Valledupar, será el primer insumo de este tipo para este medio de 

comunicación que beneficiará principalmente al área digital de esta empresa.  
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Actividad 2. Consultar las políticas básicas de las redes sociales (Facebook, Twitter, 

YouTube e Instagram).  

 

Informe. Para la ejecución de esta actividad se consultaron en las principales paginas 

oficiales de cada red social utilizada en El Pilón, tal y como son Facebook, Youtube,Twitter e 

Instagram, utilizando como herramienta el buscador de Google en internet, para adoptarlos en el 

desarrollo del manual.  

 

En la recolección de documentos sobre las políticas que manejan en estas redes sociales, se 

conoció que son establecidas para el buen funcionamiento y desarrollo de las mismas, quienes 

están regidos por diferentes condiciones de uso que los usuarios deben aceptar si desean acceder 

a las mocionadas redes sociales. 

 

Es importante crear una política para el uso de las redes sociales en el diario el pilón, 

donde se destaquen los lineamientos básicos para el manejo y la operación de estos novedosos 

medios de comunicación.   

 

Actividad 3. Formular las políticas para el uso de las redes sociales implementadas por El 

Pilón.  

 

Informe. Las políticas de uso para las redes sociales utilizadas por el diario EL PILÓN, se 

formularon teniendo en cuenta los objetivos de la empresa  y los propósitos detallados para la 

creación del manual de administración y gestión.  



21 
 

Para el cumplimiento del objetivo en el que se busca establecer políticas y protocolos de 

comunicación en el manejo de cada  herramienta digital del diario el Pilón de Valledupar, se 

realizó una consulta general sobre las políticas para el uso de las diferentes redes sociales, con el 

fin de que los empleados las manejen con el criterio adecuado y además con sentido común, 

redactadas de manera clara y contundente, para no dejar vacios o generar dudas en los 

empleados, escrito de la siguiente manera: 

 

Es conveniente adoptar las políticas de uso para las redes sociales de la empresa, esto 

ayudará a que su imagen sea de mayor credibilidad y además obtenga mejores prácticas de 

uso. 

 

Comunicación dentro y fuera de la empresa. 

Es importante mantener la comunicación dentro y fuera de El Pilón, ya que esto permitirá 

un flujo de información acertada entre los distintos departamentos que conforman la 

organización. 

 

La comunicación es clave para cumplir cada propósito planteado por este medio, por ende, 

si existe una buena comunicación en El Pilón, existirá un clima laboral optimo y con certeza 

cada uno de los empleados reflejaran la motivación seguridad que les trasmite este medio de 

comunicación a su público receptor en las redes sociales. 
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Veracidad y transparencia en la información. 

Como principio ético en El Pilón la veracidad en la información es fundamental. Es 

preferible caracterizar el medio por brindar a los ciudadanos información acertada, que perder la 

credibilidad con noticias falsas por conseguir mayor audiencia y generar competencia con otros 

medios. 

 

El Pilón como medio de comunicación líder en el departamento del Cesar, debe informar 

con responsabilidad y transparencia. 

 

Ser objetivos con la información. 

Es importante comunicar responsablemente desde la objetividad, sin tomar partido y sin 

perder el sentido periodístico, ser transparentes con el contenido que se desea  transmitir y 

además de brindar calidad en la información.   

 

Dinamismo y participación. 

El Pilón además de publicar contenidos noticiosos en el periódico impreso,  genera 

información en las redes sociales,  por tal razón es importante aprovechar estas plataformas de 

comunicación para fomentar el dinamismo y la participación de los usuarios en las redes, esto 

permitirá un mayor feedback por parte de los usuarios en cada una de las publicaciones, por otra 

parte servirá para posicionar el medio de comunicación, ya que el publico objetivo se sentirá 

como parte de la empresa.  

 



23 
 

Actividad 4. Entrevista a los jefes del área para concretar el propósito para la creación del 

manual. 

 

Informe.  Para el cumplimiento de esta actividad, se realizaron reuniones con los jefes a 

cargo del área digital del diario El Pilón,  encabezadas por directora y periodista, Ana María 

Ferrer, el jefe diagramador Giovanni Sierra y los coordinadores de contenido, el comunicador 

social, Martin Mendoza y el profesional en marketing Sergio Daza, se destacó la necesidad de 

crear un manual guía, que brinde a los profesionales a cargo de esta área las herramientas 

necesarias para capacitarse y de esa manera brindar un contenido de calidad para los lectores del 

portal web y las redes sociales del diario El Pilón de Valledupar.  

 

Además se destacaron los contenidos que deben incluirse en el manual, por medio de 

pautas y recomendaciones de comunicación hacia los usuarios, reacción ante sugerencias, 

críticas, comentarios ofensivos y constructivos por parte de los usuarios, uso de hashtag, 

etiquetas y créditos, además de crear contenido que impulse a las buenas prácticas  en cuanto al 

respeto y la prudencia con el que debe tratarse el sitio web y las redes sociales de El Pilón,  lo 

que ayudará a evitar polémicas y malestar en la comunidad virtual. 

 

En la entrevista  a los jefes del área, se interrogó sobre la necesidad de la creación de un 

manual guía de redes sociales (Ver entrevista anexo N°1) A continuación, se detallan los 

interrogantes utilizados  para los objetivos establecidos en esta actividad y las respuestas. 
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Figura 4. Respuestas  

Fuente: Autor de la pasantía  

 

Actividad 5. Redacción del contenido que llevará el manual. 

 

 

Informe. En esta actividad se llegó a un acuerdo con los jefes a cargo del área digital del 

diario El Pilón y en el que se dio acceso a la realización de este insumo como beneficio para la 

empresa considerándolo de suma importancia para el área digital del diario El Pilón de 

Valledupar.  
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Se realizaron entrevistas a los sujetos expertos en el tema, además se ejecutaron diferentes 

consultas en las diferentes plataformas digitales sobre las ventajas de un manual dentro de una 

empresa, se destacaron y desarrollaron los principales temas a abordar en el manual de 

administración y gestión de contenidos para  las plataformas digitales, se definieron los temas 

específicos para el manual, entre los contenidos se destacan: la importancia de las redes sociales, 

acompañadas por recomendaciones de uso de las mismas, destacando los roles para los 

administradores de las redes sociales y además se describieron los horarios puntuales para la 

publicación de noticias en este medio, con el fin de que se genere mayor número de visitas por 

diarias por cada publicación,  teniendo en cuenta que el funcionamiento de cada red social es 

diferente.  

 

Para la redacción de este manual se utilizó un lenguaje claro y de fácil comprensión, 

además se buscaba que este manual gozara de calidad en cuanto al contenido y diseño, para 

utilización apropiada del mismo.  

 

Además se consultaron  distintas fuentes que sirvieron como guía para la realización de 

este manual, se destacaron aspectos de comunicación digital y se verificó a través de Google 

Analytics por medio del portal web del diario El Pilón, el tráfico por noticia que genera este 

medio de comunicación y su influencia en las redes sociales; se evidenció  que  facebook y 

Twitter son las plataformas digitales por el cual los usuarios ingresan a leer las noticias.  

 

En la actualidad El Pilón en la página oficial de Facebook tiene 72,8k seguidores. En 

Twitter cuenta con 88,7k seguidores. Instagram 68,2k seguidores.  
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Fuente: Red social Instagram de El Pilón. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Red social Twitter de El Pilón. 

Figura 5. Estadísticas Instagram 

Figura 6 Estadistca Twitter 
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Objetivo. Determinar los contenidos para la elaboración del manual. 

Actividad 1. Elaborar un manual para el uso de las redes sociales de forma sencilla para la 

comprensión del lector.  

 

Informe. En el desarrollo de esta actividad, se utilizó como programa para la diagramación 

del manual CorelDRAW, una herramienta que permite editar de manera práctica y sirve además 

para la elaboración de cartillas, revistas y folletos debido a sus ventajas. 

 

Actividad 2.Analizar y seleccionar la tipografía, color, imágenes y tamaño que llevará el 

manual. 

 

Informe.  En el proceso de diseño del manual también se tuvo en cuenta  el tipo de letra a 

utilizar, los colores a implementar de acuerdo a la identidad institucional de EL PILÓN, y la 

elección del formato apropiado para la elaboración de esta herramienta. 

 

Tipo de letra: Para la constitución textual del documento, se eligió la fuente tipográfica 

Microsoft Sans Serif,  con un tamaño de fuente de 12 pt, ya que esta tipografía permite al lector 

observar con claridad la composición de textos, sin que el lector pierda el rumbo entre los 

renglones.   

 

Figura 7 Tipo de Letra 

Fuente: Corel Draw 
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Colores: Se eligió el color que el color rojo y blanco tanto en la parte interna como externa 

del manual, debido a que son esos los colores de identidad institucional en el diario EL PILÓN 

de Valledupar. 

 

Formato: se determinó que el tamaño del manual debe ser de 16 x 21cm, ya que es un 

formato apropiado para la realización de manuales debido a que es pequeño y práctico para 

portar.   

 

Por otra parte, el manual destaca las características de cada red social y además muestra 

imágenes que exponen ejemplos para la fácil comprensión de lo que se encuentra plasmado en el 

modulo, con el objetivo de que los receptores  comprendan y apliquen las pautas recomendadas 

en el manual.  

 

Actividad 3. Socializar el manual con los jefes y empleados a cargo del área digital de El 

Pilón.  

 

Informe. Una vez revisado el diseño y la redacción del contenido del manual, se determinó 

el material de impresión de este material, se estableció imprimirlo en papel propalcote debido a 

la calidad de su material, de esta manera el manual no se deteriorara con el uso y el tiempo. 

 

Se realizó una reunión con los jefes a cargo del área, para evidenciar la entrega del 

borrador del manual, ya que este estará sujeto a correcciones antes de su impresión final; en esta 

reunión los líderes recibieron con satisfacción este insumo, debido a que vieron  materializado lo 
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que un día comenzó como una idea para fortalecer el área de comunicación digital del diario El 

Pilón.  

 

Además se socializó cada punto plasmado en el manual, donde con atención escucharon y 

recibieron con agrado las recomendaciones sugeridas.  
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Figura 8. Manual para el uso de las redes sociales el pilón 

Fuente: Autor de la pasantía  
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Capítulo 4. Diagnostico final 

 

El trabajo de grado titulado “Diseño de un manual de administración y gestión de 

contenidos para  las plataformas digitales del diario El Pilón de Valledupar, se desarrolló con el 

apoyo de los empleados de este reconocido medio de comunicación y los conocimientos 

adquiridos en la academia, además, este trabajo fue guiado por los objetivos y el cronograma 

establecido en el plan de trabajo, orientados por la directora asignada para la elaboración de este 

proyecto.  

 

Durante de las 16 semanas estipuladas por la Universidad Francisco de Paula Santander 

Ocaña, se realizaron consultas para la recopilación de datos sobre el uso de las herramientas 

digitales, en la que se evidenciaron distintas debilidades con las que cuenta el área digital del 

periódico El Pilón, desde allí nace la necesidad de adquirir un manual, para orientar a los 

empleados sobre el uso del portal web y las redes sociales para crear contenido de calidad a los 

lectores, el cual genera en dicha dependencia el avance de una estrategia de trabajo que  ayudará 

a posicionar las redes sociales de este reconocido medio de comunicación.  

 

 

 

 

 

 

 



86 
 

Capítulo 5. Conclusiones 

 

Los resultados obtenidos durante el desarrollo de las pasantías en el periódico El Pilón de 

Valledupar, Cesar, se cumplieron con satisfacción durante un periodo de cuatro meses. 

 

En dicho proceso se evidenció la necesidad de crear un manual, de administración y 

gestión de contenidos para  las plataformas digitales del diario El Pilón de Valledupar, que 

funcione como guía y profundización en diferentes temas de comunicación para las plataformas 

digitales utilizadas en dicha empresa. 

 

El propósito de la implementación de este manual, es orientar a los empleados a cargo del 

área digital, con el fin de dinamizar las redes sociales de El Pilón, en la que se implementaron 

tres objetivos específicos encaminadas por diferentes actividades para el cumplimiento de este 

proyecto.  

 

Se logró aplicar algunas de las recomendaciones establecidas en el manual, lo que ayudó a 

atraer un mayor número de visitas en el portal web del diario El Pilón, en la que se empleó el uso 

de hashtag y se tuvieron en cuenta las recomendaciones de los horarios para la publicación de 

noticias en las redes sociales como Facebook, Twitter, Youtube e Instagram, el cual generó 

mayor  interés en los lectores para consultar noticias en este medio de comunicación. 
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Recomendaciones 

 

Es de suma importancia que los profesionales a cargo del manejo de las plataformas 

digitales del diario El Pilón, le den uso al manual de administración y gestión, con el fin de 

fortalecer y crear contenidos de calidad para los usuarios. 

 

Además, se le recomienda mejorar los equipos utilizados en esta área para cumplir con 

eficiencia sus labores, cada vez que exista alguna duda sobre la utilización de una red social para 

la publicación de contenidos, no dudar en consultar el manual para enriquecerse con los 

conocimientos allí plasmados. 

 

Se les sugiere a los jefes a cargo del área digital, emplear capacitaciones para mantener a 

la vanguardia del uso de la tecnología a sus empleados  dándoles los conocimientos acertados 

para el mejoramiento de sus actividades diarias.  
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